
施設を探してもない場合の施設入力

登録する施設を選ぶため「検索して施設を追加」を押して一度検索し、対象施設が見つからない場合は、一番下の「閉じる」ボタンで検索画面を閉じてください。

画面を戻ると「検索したが該当がない、新しい施設の場合」と表示されます。新設の施設の場合は、こちらから施設情報を入力できます。

施設情報を入力します。

所属先変更の補足　

新規施設入力の青文字は、最初はございません。『＋

検索して施設を追加』を押し、一度施設を検索いただ

き、検索画面を閉じると表示されるようになっており

ます。

法人名



施設分類以外の箇所を入力した後、「施設分類を選択する」ボタンを押すと、次の画面で施設分類の入力に移ります。

施設分類を入力します。

タブから施設の大分類を選び、その中にある施設分類から、該当する施設分類をチェックしてください。
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まず大分類を選びます。

大分類を選びましたら、その中に

ある施設分類から、ご所属施設に

適した施設分類を選択ください

（複数選択可能です）。

施設分類を選択し終わりましたら、

「反映する」を押します。



反映するを押すと、選択した施設分類が表示されます。入力が終わりましたら、「確認する」ボタンを押します。

「主たる所属先」の画面に、入力した施設の情報が表示されます。

「業務に関わる施設分類」は、先ほど追加した施設分類の中からご自身の業務に関わりの深い施設分類をひとつ選びます。
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「業務に関わる施設分類」を選んだら、「登録」ボタンを押します。

以降は、「その他所属先」の入力画面になります。主たる所属先変更のマニュアルをご覧になり、お手続きをお願いいたします。

TIPS： 同じ名前、同じ住所の場合、登録済みの旨の警告が表示されます。

また、同じ郵便番号の施設がすでに登録済みの場合は、その名称を警告表示、６件以上同じ施設がある場合は、多数ある旨の警告を表示します。

このような表示が出た場合、検索条件を変更するとお求めの施設が表示される可能性がありますので、再検索をお願いいたします。

＜同じ名前の場合のエラー＞



＜同じ郵便番号の地域内にシステム登録済の施設がある場合の警告（５件以内）＞

＜同じ郵便番号の地域内にシステム登録済の施設がある場合の警告（６件以上）＞


